

安徽百色猫软件科技有限公司操作手册
目录
1系统设置	3
1.1门店数据	3
1.1.1企业管理、门店管理	3
1.1.2员工管理	3
1.1.2.1员工信息录入	3
1.1.2.2重置密码	4
1.1.2.3异常授权	5
1.1.3角色管理	5
1.1.3.1设置角色	5
1.1.3.2菜单权限设置	7
1.1.4部门管理	7
1.2房间数据	9
1.2.1房间设置	9
1.2.1.1设置房间的基础数据	9
1.2.1.2批量添加房间	10
1.2.2手牌设置	11
1.2.2.1手牌的基础数据设置	11
1.2.2.2添加（刷卡器读取手牌）	11
1.2.2.3批量添加（批量添加无法支持手牌刷卡器使用）	12
1.3项目数据	13
1.3.1项目设置	13
1.3.1.1项目基础数据设置	13
1.3.1.2添加项目数据	14
1.3.1.3设置点钟收费商品	14
1.3.2商品设置	15
1.3.2.1商品基础数据设置	15
1.3.2.2添加商品	16
1.3.2.3商品入库（商品入库前提是免库存否）	16
1.3.3棋牌设置	17
1.3.3.1棋牌基础数据设置	17
1.3.3.2添加棋牌	18
1.3.4浴资设置	18
1.3.4.1浴资基础数据设置	18
1.3.4.2添加浴资	19
1.3.5房价设置	20
1.4技师数据	20
1.4.1技能设置	20
1.4.1.1技师级别设置	20
1.4.1.2设置技能	21
1.4.2提成设置	21
1.5基础数据	22
1.5.1结账方式	22
1.5.2小票设置	22
1.5.3收银参数	23
1.5.4界面设计	23
1.5.5班次设置	24
1.5.6邮箱配置	24
1.5.7 偏好设置	25
1.5.8打印机设置	25
1.5.9 IP端口配置	27
1.5.10基础规则配置	28
1.5.11 短信模板设置	28
1.6 APP设置	29
1.6.1 APP更新	29
1.6.4项目介绍设置	30



[bookmark: _Toc7295]1系统设置
注：此操作手册介绍的软件所有的基础数据配置以及人员权限的分配都用boss账号控制。

[bookmark: _Toc4735]1.1门店数据
[bookmark: _Toc12018]1.1.1企业管理、门店管理
企业管理和门店管理可对企业和门店信息进行修改，正常情况这里不需要做处理，所以不做具体讲解。
[bookmark: _Toc19184]1.1.2员工管理
员工管理是对员工信息的录入、修改等操作以及员工所在部门、角色和异常操作授权进行配置。
[bookmark: _Toc7396]1.1.2.1员工信息录入
点击添加，在添加人员界面录入员工的基础信息。录入界面中的【所属机构】表示当前添加的这个员工是属于哪个部门，如收银。【选择角色】字段就是设置当前添加的这个员工在店里担当的角色，如收银、技师、财务等，选择对应的角色员工就会拥有此角色的权限。角色的设置也可以通过人员列表中最后一列中的【设置角色】按钮进行设置。
[image: ] [image: ]
注：1.建议登录名与工号一致
    2.手牌内码是通过手牌刷出来的数字代码
    3.联系方式建议填写，方便员工从手机端收取报钟信息与查看自己业绩
    4.当角色为技师时，请点击技能设置按钮，此按钮仅在角色为技师时弹出，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc1899]1.1.2.2重置密码
当员工忘记自己的登录密码的时候，系统管理员可以通过boss账号，对该员工的登录密码进行重置。选择需要重置密码的人员，点击【重置密码】按钮，登录密码会自动被修改成默认密码（123456）。
[image: ]
[bookmark: _Toc28699]1.1.2.3异常授权
异常授权就是对指定的一些非常规操作进行授权，如删除账单、免单修改账单价格等。此功能可以对人员分别设置不同的异常授权。异常授权设置只限boss账号控制
[image: ]
[bookmark: _Toc8428]1.1.3角色管理
[bookmark: _Toc25288]1.1.3.1设置角色
	角色管理主要功能是对人员设置不同的功能权限。首先设置好不同的角色，然后在对各角色设置不同的权限。不同的角色所拥有的权限不同，所以可以操作的功能模块也不同。具体操作如下图所示。
[image: ] [image: ]
点击添加时软件弹出添加页面，名称可以根据各门店情况取一个名称，如系统管理员、收银等，角色编码可以输入英文或者名称的拼音，如sysadmin、shouying。备注为选填项可以不填。信息填写完后点击确定后角色添加成功。
如果需要修改某个角色时，先选中需要修改的角色行的复选框，然后点击修改即可修改角色信息。如下图所示：
[image: ]
需要删除某个角色时，同样先选中需要删除的角色行，然后点击删除按钮即可删除。注：系统默认角色是不允许删除了，但可以修改角色信息。
[bookmark: _Toc8568]1.1.3.2菜单权限设置
	点击角色栏中权限分配链接，然后勾选需要的菜单名称，勾选完后点击最上面的保存按钮，角色的菜单权限设置成功。（菜单权限设置只限boss账号控制）操作如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc5388]1.1.4部门管理
部门可以根据各店的实际情况进行配置。系统中默认会给出一个通用的部门，如有其他部门可以自行添加。添加一级部门时鼠标点击根节点，然后点击添加输入相应的部门信息，然后点击确定即可添加一级部门。添加二级部门时选择对应的一级部门，然后点击添加，输入对应的二级部门信息点击确定，添加二级部门完成。如下图：
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc13848]1.2房间数据
[bookmark: _Toc32652]1.2.1房间设置
[bookmark: _Toc32147]1.2.1.1设置房间的基础数据
在房间设置中，要先点击【房间类型】添加房间的类型。房间类型一般分为SPA、足浴、小项等。
[image: ]
房间类型设置完后依次设置楼层和区域。注：如果门店对区域没有要求的话，可以不设置，我们系统中默认设置了一个区域（综合区）。设置楼层及区域如下：
[image: ]
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房间的基础数据设置好后在添加房间，添加房间可以单个【添加】或【批量添加】。房间比较少时可以选择单个添加（效率低），房间多的时候选择批量添加可以快速添加多个房间。单个添加下面不做介绍，只介绍批量添加房间。
[bookmark: _Toc5068]1.2.1.2批量添加房间
点击【批量添加】按钮进入批量添加页面，房间名称可以根据各店情况添加，如：养生、SPA、足浴等都可以，起始和结束房号就是房间的开始编号和结束编号，去除数字就是设置去掉不喜欢的数字，如：4；如果去除数字填了，需要勾选是去除尾数含4的还是所有含4的。其他的字段根据实际情况进行填写即可。床位数根据每个房间具体的数量填写，批量添加房间的床位数不一样时，则点击需要修改的房间复选项，进行修改，最后点击确定，房间添加完成。注：多个数字用逗号（,）隔开！（若该房间内的平板需要移动到其它房间时，则需要先点击解绑平板，若不解绑平板会导致移动后安装平板的房间无法在软件上显示出来。）
[image: ]
[bookmark: _Toc490]1.2.2手牌设置
[bookmark: _Toc16418]1.2.2.1手牌的基础数据设置
点击【手牌类型】设置手牌的基本类型，手牌类型一般分为客牌、技师牌、虚拟手牌。系统中默认设置了客牌、虚拟手牌类型，如果没有其他手牌类型，可不需要在进行设置。
[image: ]
手牌类型设置好后便可以添加手牌，这里添加手牌和添加房间一样，都有单个【添加】和【批量添加】功能。（部分系统因为手牌要支持刷卡器读取手牌的，没有批量添加功能）。下面介绍刷卡器读手牌的添加操作和不需要刷卡器的批量操作。
[bookmark: _Toc23284]1.2.2.2添加（刷卡器读取手牌）
点击【添加】按钮，选择手牌类型后，点击手牌内码输入框，将手牌放到读卡器上读出内码，然后输入手牌号，点击确定，手牌添加成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc31872]1.2.2.3批量添加（批量添加无法支持手牌刷卡器使用）
点击【批量添加】按钮，进入批量添加界面，选择手牌类型，输入手牌的最小手牌号和最大手牌号，在去除数字中填上需要去除的数字，选择是尾数还是所有含指定数字然后点击确定即可添加完成。注：多个数字用英文逗号（,）隔开！[image: ]

[bookmark: _Toc10883]1.3项目数据
[bookmark: _Toc28273]1.3.1项目设置
[bookmark: _Toc26357]1.3.1.1项目基础数据设置
同房间数据类似操作，先设置【项目类型】和【价格类型】。项目类型一般为SPA、足浴、小项；价格类型为：会员价、团购价、美团价等。操作如下：
[image: ]
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注：在价格类型设置中有个折上折的选项，此选项如果选择是就表示支持折上折。折上折即为在一个打折的基础上在进行打折。（一般都选择否。）
如需要设置【套餐项目】，则先点击项目名称前的复选项，再点击【套餐项目】，对该项目勾选选择商品，套餐项目添加完成【备注：套餐项目前提是项目类型是套餐启用】。操作如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc26093]1.3.1.2添加项目数据
点击【添加】按钮进入项目添加界面，录入项目名称、项目类型以及价格、时长等信息，然后点击确定。项目添加完成，项目添加页面也有该项目提成设置添加。（当服务时长为0或不填时，特殊小项勾选为【是】。）
[image: ]
[bookmark: _Toc20265]1.3.1.3设置点钟收费商品
如需要设置【点钟收费商品】，则先点击项目复选项，再点击【点钟收费商品】按钮进入设置界面，录入收费商品金额信息，然后点击确定。
[image: ]
[bookmark: _Toc16891]1.3.2商品设置
[bookmark: _Toc31525]1.3.2.1商品基础数据设置
同样需要先设置【商品类型】和【价格类型】，商品类型一般为香烟、饮料、水果等；价格类型如果在项目设置中设置好后，这边可以不用再设置。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc825]1.3.2.2添加商品
点击【添加】按钮进入添加商品界面填写商品信息，然后点击确定即可。（移动端可见选项，如果有店里配有pad的情况下使用的。选择【是】在pad上可以看到该商品，否则pad上看不到该商品）是否免库存：一般为否，否的话要进行商品入库。但是，像茶水这种你无法预算一包茶叶可以泡多少杯，选是；商品数量会显示0 ，但是可以出单以负数计数。[image: ]
[bookmark: _Toc22263]1.3.2.3商品入库（商品入库前提是免库存否）
当上面录入完，再点击【商品入库】按钮，对购买的商品进行入库登记。填入个商品采购的数量。如果这边不录入商品的数量，系统中消费商品时无法添加商品，就会导致无法结账。
[image: ]
[bookmark: _Toc17341]1.3.3棋牌设置
[bookmark: _Toc408]1.3.3.1棋牌基础数据设置
先设置【价格类型】和【规则设置】。价格类型为：会员价、团购价、美团价等。规则设置如图，操作如下：
[image: ]
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[bookmark: _Toc18161]1.3.3.2添加棋牌
点击【添加】按钮进入添加棋牌界面填写棋牌信息，然后点击确定即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc6099]1.3.4浴资设置
[bookmark: _Toc10582]1.3.4.1浴资基础数据设置
先设置【价格类型】和【免费项设置】。价格类型为：会员价、团购价、美团价等。免费项设置如图，操作如下：
[image: ]
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[bookmark: _Toc29570]指定项目是指一个手牌做了这个项目，浴资免费
1.3.4.2添加浴资
点击【添加】按钮进入添加浴资界面填写浴资信息，然后点击确定即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc14161]1.3.5房价设置
【房价设置】方法如【浴资设置】方法一样，请参考【浴资设置】方法，先设置【价格类型】，在【添加】房费。
[bookmark: _Toc27041]1.4技师数据
[bookmark: _Toc27500]1.4.1技能设置
[bookmark: _Toc9732]1.4.1.1技师级别设置
如果门店中技师分等级，需要先设置【技师级别】。技师级别可根据各门店定义，如：高级技师、金牌技师等。
[image: ]
[bookmark: _Toc22463]1.4.1.2设置技能
技师级别设置好后需要给每一位技师设置技能（即：该技师会做哪些项目）
[image: ]
[bookmark: _Toc31158]1.4.2提成设置
点击【添加】按钮，给每个项目设置技师提成。进入提成设置界面后选择项目类型，再选择技师级别，然后输入各类型的提成金额，点击确定完成设置。注：接待有提成的，每个项目也要设置接待提成。需要给每个项目的提成设置，各个级别的技师都需要设置
[image: ]
[bookmark: _Toc6988]1.5基础数据
[bookmark: _Toc22854]1.5.1结账方式
目前系统中已经设置了常用的结账方式，如有特殊结账方式可自行添加。
[image: ]
[bookmark: _Toc19352]1.5.2小票设置
小票设置是为结账后打印出的小票上显示的门店基础信息进行设置的功能。此功能在项目部署后我们会配置好，一般不需要设置，如果有改动的情况下，可以自行修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc29328]1.5.3收银参数
收银参数功能主要是设置结账时账单金额精确到元还是角，结账后房间的状态以及设置允许反结账（重新结账）的时间。
[image: ]
[bookmark: _Toc15312]1.5.4界面设计
此功能是设置系统中房间状态、手牌状态以及技师状态，用不同的颜色表示不同的状态。选择一个状态，点击颜色区域，设置想要的颜色，然后点击【保存设置】即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc15814]1.5.5班次设置
钟房的操作按钮有个班次设置也可以设置班次
此功能是设置各班次的上班和下班时间。实际时间是开始时间和结束时间，上班最早打卡时间必须在开始时间前，下班最早打卡时间在结束时间前，过了上班最早打卡时间，打卡上班过了最晚打卡时间就不是空闲状态，这时就需要手动设置空闲
[image: ]
[bookmark: _Toc5679]1.5.6邮箱配置
如果门店对数据需要对数据进行定时备份并通过邮件将备份文件发送到邮箱，可在此设置发件人邮箱信息和收件人邮箱。设置完成后系统会定时发送邮件到收件人邮箱。
[image: ]
[bookmark: _Toc19396]1.5.7 偏好设置
系统中提供了三个不同大小的字体样式。管理员可以根据门店情况选择软件字体的大小。
[image: ]
[bookmark: _Toc8582]1.5.8打印机设置
点击打印机设置，进入打印机列表页面，然后先添加打印机，然后在设置需要打印的功能模块。点击【添加】按钮，进入添加页面后，填写打印信息。打印机名称为电脑上已经安装好的58或80打印机的名称，打印机型号为根据店里实际的打印机选择型号，然后在填需要打印的份数，打印机位置一般填写前台、服务台等。
[image: ]
[image: ]
添加完打印机后，选中设置好的打印机列表上的记录，然后点击【打印设置】，选择需要打印的功能。
[image: ]
1. 消费明细是在结账前打印出消费明细给客户确定账单是否正确，在【前台收银】---【手牌管理】---【手牌结账】页面上。
2. 结账单就是结完账后自动打印出账单。
3. 补账单在【前台收银】---【营业查询】---【账单查询】列表上。
4. 会员充值小票是会员充值成功后会自动打印出充值单。
5. 会员充值补小票在【前台收银】---【会员发卡充值】---充值查询列表上以及【会员管理】---【会员管理】---【会员充值查询】列表上。
6. 服务单是技师给客户做完服务下钟后自动打印服务项目的小票。
7. 未结账手牌在【前台收银】---【手牌管理】---【手牌管理】界面上方，是打印所有没有结账的手牌单。
8. 出品单是在pad端点击购买商品和呼叫服务时，会自动打印出商品账单。
以上的打印单据可以根据店里实际情况选择设置，不需要打印的不设置上就不会打印。
[bookmark: _Toc25584]1.5.9 IP端口配置
	在IP栏中输入安装软件的电脑的固定IP，端口号默认8080不需要改。注：安装软件的电脑要设置固定IP，不能使用动态获取IP。（电脑固定IP查找方法：点击电脑右下角电脑图标--打开网络和共享中心--本地连接--详细信息--IPV4地址）
[image: ]
[bookmark: _Toc7187]1.5.10基础规则配置
	根据门店的实际情况进行配置基础规则。
[image: ]
[bookmark: _Toc22071]1.5.11 短信模板设置
根据门店喜好自行设置会员短信模板。
[image: ]
[bookmark: _Toc7694]1.6 APP设置
此模块主要是对pad上的一些操作进行设置。
[bookmark: _Toc18926]1.6.1 APP更新
点击添加APP版本升级，百色猫售后会根据系统情况发送新的版本APK给门店，添加进去，自行更新即可。
[image: ]
1.6.2密码管理
此功能是设置pad上门店工作人员操作的密码。设置密码后可以防止客户在pad上胡乱操作，导致系统数据混乱。系统默认设置类型密码，一个是接待人员的密码，一个是技师的密码。点击列表最右边操作栏下编辑的图标，进行密码修改。
[image: ]
1.6.3呼叫服务设置
此功能一般设置店内提供的一些服务，如茶水、打火机、充电器等。点击【添加】或【修改】功能进行操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc18833]1.6.4项目介绍设置
点击项目介绍设置菜单，然后点击【添加】或【修改】功能可以设置门店中各项目的介绍。如做足浴的好处等，还可以上传好看的项目图片，吸引客户。
[image: ]

基础数据设置完后需要到【会员管理】模块设置会员类型。如果门店在做一些打折活动的话，还要到【营销管理】模块设置打折活动。具体的操作在下面进行介绍。
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